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1. ¢Para qué debo aplicar el documento?

Establecer los lineamientos y actividades que permitan transferir los documentos de los
archivos de gestion y archivo central aplicando los tiempos de retencion establecidos en las
Tablas de Retencién Documental -TRD de la Unidad de Planeacién de Infraestructura de
Transporte -UPIT, garantizando la preservacién y conservacion de los documentos
producidos por la Entidad.

2. éCual es la aplicacion del documento?

Este procedimiento aplica para todas las dependencias de la UPIT, las cuales generan
documentacion sin importar su soporte fisico o electrénico, inicia con las actividades
necesarias para la ejecucién de las transferencias documentales primarias desde la
identificacion de las series y subseries documentales que han cumplido los tiempos
establecidos en las Tablas de Retencion Documental hasta la ubicacién de los documentos
en el archivo central.

Posterior a ello se identifican las actividades necesarias para la ejecucién de las
transferencias documentales secundarias desde la identificacién de las series y subseries
documentales hasta la actualizacién de los inventarios en el archivo central.

3. éQué conceptos debo tener claros para comprender el documento?
Definiciones:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidon de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia
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Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacién: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos
y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la naciéon y de la
conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn,
la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, o que haga sus
veces debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacién, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por un actuar administrativo.

Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que busca
asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacidn, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo

permanente.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacidn documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).
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Cddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Codificacién: Actividad que consiste en la asignacion de un cédigo, formado por un conjunto
de caracteres numeéricos o alfanuméricos, a cada documento del Sistema Integrado de
Gestidn, con el objetivo de permitir una identificacidén clara e inequivoca.

Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica, electrénica y funcional de los documentos de archivo.

Conservaciéon total de documentos. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son
Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacidon que contienen.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién
producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.

Cronograma de transferencias: Programacion que elabora el area de Gestién Documental
para que las dependencias tengan en cuenta las fechas en que se deben entregar los
archivos de gestién, al archivo central de acuerdo con la TRD.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacién.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcidén y de consulta.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacidon que se encuentra
guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por computador.
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Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica
o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento electrénico: Registro de informacién generada, producida o recibida o
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante
todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o
cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las TRD
para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, dicha
eliminacién debe ser aprobada por el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un
mismo asunto.

Expediente fisico: Unidad documental compleja compuesta Unicamente por documentos en
soporte fisico generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la
resolucién de un mismo asunto.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante
procesos de digitalizacion.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electréonicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo
la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se
conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos analogos y
electrénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del tramite o actuacion.
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Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba.

Foliar: Accidon de numerar hojas.
Folio: Hoja

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades

Formato unico de inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Hoja de control: Es un instrumento de descripcidon que permite controlar la documentacion
qgue va ingresando a los expedientes de archivo y se diligencia en los archivos de gestion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

Indice electrénico: Relacion de los documentos electrénicos que conforman un expediente
electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia
reglamentada para tal fin.

Metadato: Informacién estructurada o semi estructurada que posibilita la creacion, registro,
clasificacién, acceso, conservacioén y disposicién de los documentos a lo largo del tiempo”.
Los metadatos incluyen una amplia informacién que se puede utilizar para identificar,
autenticar y contextualizarlos documentos, las personas, los procesos de negocio, la
regulacion y sus relaciones.

Oficina Productora: Unidad administrativa que produce y conserva la documentacion
tramitada en ejercicio de sus funciones.

Ordenacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenaciéon y la
descripcion de los documentos de una institucion.
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Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicidén fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo. Es fundamental este principio para la ordenacién de fondos,
series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generaciéon de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Retenciéon documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Rétulo: Etiqueta de identificacidn de las diferentes carpetas de gestidn
Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre
otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacién de una unidad de
conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual sea los
archivos de gestion (transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia
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secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencién documental
han cumplido su tiempo de retencion en la etapa archivo de gestién o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable la tenencia y administracion de los
documentos archivo que supone obligaciones del receptor de transferencia, quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Transferencia primaria: Traslado de los documentos del archivo de gestién al archivo central
teniendo en cuenta las tablas de retencién documental.

Transferencia secundaria: Traslado de los documentos del archivo de central al archivo
historico teniendo en cuenta las tablas de retencion documental.

Unidad administrativa: Dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual
dependa la oficina productora

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen
0 se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valoracidon documental. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo (gestion, central e historico).

Siglas:

CCD: Cuadro de Clasificacién Documental

CT: Disposicién final en Tablas de retencion documental de Conservacion Total.
E: Disposicion final en Tablas de retencidon documental Eliminacién

ISADG: Norma Internacional General de Descripcidn
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FUID: Formato Unico De Inventario Documental
MT: Disposicion final en Tablas de retencidon documental Medio Tecnolégico
MT: Disposicion final en Tablas de retencién documental Medio Tecnoldgico

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electronico de Archivo

S: Disposicion final en Tablas de retencién documental Seleccion
TRD: Tabla de Retencién Documental

4. éQué leyes o normas aplican al documento?

La Normatividad que regula este procedimiento o las citas normativas que se enuncian en
las actividades, se encuentra definidas en el Normograma de la UPIT, disponible para
consulta en el siguiente link: https://upit.gov.co/wp-content/uploads/2024/06/FO-GJ-01-
Formato-Normograma-_Institucional V2-18-06-2024-.xIsx

5. éQué documentos externos requiero conocer para la ejecucion:
Documentos de consulta del Archivo General de la Nacion.

6. ¢Qué documentos internos requiero en la ejecucion?

La documentacion interna que hace parte de este procedimiento y que se enuncian en las
actividades, se encuentra definidas en el Banco de Documentos de la UPIT, en el siguiente
link: B3Banco de documentos 2.0.xlsx

7. éQué politicas de operacion debo tener en cuenta?

Politicas generales para la realizacion de las transferencias primarias

1. Para la realizacién de transferencias documentales, las Tablas de Retencién
Documental - TRD deben estar aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y/o convalidadas por el Archivo General de la Nacién.

2. El funcionario delegado del archivo de gestion de la dependencia realizara la
identificacion de los expedientes a transferir, teniendo en cuenta que sélo se
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transfieren las series y subseries documentales que se encuentren registradas en la
Tablas de Retencidon Documental y cuyos expedientes se encuentren en estado
finalizado.

3. Los expedientes para transferir deben estar organizados y relacionados en el Formato
Unico de Inventario Documental y haber cumplido su tiempo de retencion en archivo
de gestion.

4. Las transferencias al archivo central deben realizarse dentro de las fechas
establecidas en el cronograma de transferencias, las cuales se llevaran a cabo
anualmente.

5. Tanto los documentos fisicos cdmo electronicos deben ser transferidos. Los
expedientes electronicos se deben denominar conforme a las series y subseries de
las Tablas de Retencion Documental de la dependencia y deben estar cerrados en el
SGDEA.

6. La Secretaria General - Gestion Documental elaborarda y enviara a las oficinas
productoras, el cronograma anual de transferencias primarias, indicando la fecha
limite que tienen las oficinas productoras para transferir los documentos.

7. Los documentos fisicos por transferir en soportes (CD °S, Planos, DVD, fotos),deberén
pertenecer a un expediente y deberdn estar registrados en el Formato Unico de
Inventario Documental- FUID.

8. La Secretaria General - Gestion Documental, realizard la socializacién de los
lineamientos para la preparacion de la transferencia en cada dependencia y realizara
el seguimiento con relacion al cronograma de transferencia.

9. El personal asignado a Gestion Documental debera realizar la verificacion del proceso
de organizacién de manera que los expedientes a transferir se encuentren
correctamente ordenados foliados, rotulados, encarpetados y diligenciados en el
Formato Unico de Inventario Documental, en concordancia con las Tablas de
Retencion Documental aprobadas.

10.Las unidades de conservacion o almacenamiento que se utilicen para las
transferencias documentales se identificardan asi: fondo, seccién (unidad
administrativa), subseccién (oficina productora), cdédigo y nombre de la serie y
subserie, nombre del expediente, nimero de unidades de conservacion (carpetas,
libros, tomos), numero de caja y fechas extremas.

11.En caso de hallarse incongruencias en la verificacién de los expedientes a transferir,
no se deberd recibir la transferencia documental y se informarda mediante correo
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electrdénico, al Jefe o Lider de la dependencia, con el objeto realicen las correcciones
respetivas.

12.Si la transferencia cumple con los criterios exigidos, sera aprobada y se firmara el
Formato unico de inventario documental -FUID el cual sera custodiado por Secretaria
General - Gestion Documental.

13. Las actas de entrega deben contener como minimo: nombre de la oficina productora,
nombres de las series y subseries transferidas, nimero de unidades de conservacién
o almacenamiento; referenciar la Tabla de Retencién Documental — TRD utilizada
para realizar la transferencia; ubicacion del servidor, repositorio o sistema de
informacion en el cual se habran de conservar y preservar los documentos en
formatos electronicos; identificacion de medios de almacenamiento; explicar la
estructura logica bajo la cual se almacenaron los expedientes y documentos
electrénicos; indicar el tamano (en megas o gigas bytes) de los documentos
electrénicos producto de la transferencia.

14.En cuanto al traslado de documentos fisicos al archivo central, debera realizarse en
cajas X200, las cuales deberan estar debidamente rotuladas y de acuerdo con las
series y subseries descritos en las Tablas de Retencién Documental. De igual forma
las carpetas o expedientes deberdn ser enumerados de uno (1) hasta (n) por cada
caja.

15.Cuando se realice la transferencia documental, las unidades documentales deben ir
acompafadas de la respectiva hoja de control o indice electrdnico firmado.

16.Las dependencias que por motivos justificables no puedan cumplir con el Cronograma
establecido deberan informar por escrito el motivo y la propuesta de la nueva fecha
a transferir.

Politicas generales para la realizacion de las transferencias secundarias

Las transferencias secundarias se encuentran normadas por el Decreto 1080 de 2015, y la
Guia "Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias del Archivo
General de la Nacion”, la cual es adaptada por parte de la Unidad de Planeacion de
Infraestructura de Transporte y se tiene las siguientes:

e Las transferencias de documentos de conservacion total o permanente se hardn como
minimo cada diez (10) afios.

e Se debera presentar al Archivo General de la Nacion un plan de transferencias
documentales de acuerdo con los procedimientos y regulaciones establecidas para
ese momento por el Archivo General de la Nacion.
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e Se debera entregar un informe técnico detallando los procesos técnicos de valoracion
y seleccién aplicados a los documentos a transferir.

e Los documentos cuya transferencia se vaya a llevar a cabo, deberdan cumplir con
criterios de organizacién archivistica, siguiendo el principio de procedencia, orden
original, descripcién e integridad de los fondos. En todo caso, las transferencias se
deben llevar a cabo con estricta aplicacién de las tablas de retencién documental por
series documentales, y deben incluir tanto los expedientes fisicos, como electrdnicos
e hibridos.

e La transferencia de documentos debe incluir igualmente la entrega al Archivo General
de la Nacién de los siguientes elementos:

e Un inventario fisico y en medio electrénico de las series documentales y de los
expedientes a transferir.

e La base de datos con la descripcidn de los documentos a transferir, la cual debera
cumplir con la Norma Internacional para la Descripcién Archivistica (ISAD-G).

e Como constancia de la transferencia se levantard un acta firmada por la Unidad de
Planeacion de Infraestructura de Transporte y el Archivo General de la Nacién, en
calidad de entidades intervinientes y se adjuntara el inventario detallado, de
conformidad con las normas expedidas por el Archivo General de la Nacién.

e Se debera realizar la Identificacion de las series o subseries documentales para
transferir

e Identificar en las Tablas de Retencidn Documental -TRD, segun corresponda, las
series y subseries, que tienen por disposicidn final Conservacion total (CT) o Seleccién

(S).

e En los inventarios documentales del Archivo Central se deben identificar las series
documentales, subseries o asuntos de Conservacion total (CT) o Seleccién (S) y sus
respectivas unidades de conservacion.

e Verificar la fecha final y cierre de las unidades documentales simples o compuestas
en los inventarios documentales del Archivo Central para determinar cudles han
cumplido los tiempos de retencion establecidos en las TRD. Es necesario comprobar
gue los documentos respectivos han terminado su tramite administrativo.

e Elaborar el inventario documental de las unidades de conservaciéon objeto de
transferencia, atendiendo a la estructura jerarquica de: Unidad Administrativa,

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacidn validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

: Codigo: PR-GD-023
. Procedimiento Transferencias o

D :

UPI I Documentales Version: 001

- Fecha: 16/9/2024

Oficina productora, serie, subserie; asunto, y por cada periodo institucional, para el
caso de las unidades de conservacidon objeto de transferencias por TVD. Se debe
tener en cuenta el formato Unico de inventario documental adoptado por el Archivo
General de la Nacion

e El Archivo General de la Nacién, realizard una visita técnica de identificacién del
patrimonio documental y verificarad el cumplimiento de los requisitos.

e Se deberd realizar el Diagndstico documental previo al plan de transferencias,
teniendo en cuenta lo siguiente:

e Que la clasificacidon de los documentos a transferir se encuentre realizada segun lo
establecido en el Instrumento Archivistico (Cuadros de Clasificacion Documental CCD,
articulados con las Tablas de Retencion Documental.

e Que la ordenacién documental cumpla con los principios archivisticos, la foliacion
realizada se encuentre de forma adecuada y la informaciéon consignada en los
inventarios documentales concuerda con el fisico presentado, siguiendo los
lineamientos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

e Que la documentacidn se encuentre sin particulas de polvo.

e Que los documentos no presenten deterioro fisico ni biolégico. En caso contrario,
deberan ser tratados previamente por la entidad.

e Que la documentacién se encuentre almacenada segun las recomendaciones dadas
por el Archivo General de la Nacién.

e Verificar que la documentacion cumpla con los requisitos técnicos de reprografia ya
sea digitalizacion o microfilmacién.

e Se debera elaborar el plan de transferencias secundarias cuyos requisitos son los
siguientes:

e Informe técnico detallando los procesos de organizacidon y conservacion aplicados
sobre los documentos objeto de transferencia.

e Cuadros de Clasificacion Documental, Tablas de Retencion Documental —TRD,
debidamente aprobadas y/o convalidadas.

e Inventarios documentales de los archivos objeto de transferencia, atendiendo el
formato Unico de inventario documental.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacidn validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Codigo: PR-GD-023

1T Procedimiento Transferencias
U Pl T Documentales
- Fecha: 16/9/2024

Version: 001

Base de datos con la descripcidn de los documentos, segun norma ISAD-G
¢ Cronograma de transferencias secundarias

e Normativa legal y técnica vigente

e El plan de transferencias debera especificar lo siguiente:

e Nombre del fondo documental

e Unidad Administrativa

Oficina productora Instrumento archivistico que definidé la disposicion final de los

documentos de conservacion total (TRD)

Series

Subseries o asuntos,

Fechas extremas

Volumen documental, soportes documentales o peso (en caso de transferir imagenes

digitales)

Sistemas de ordenacién

e Técnica reprografica, segun se haya indicado en la TRD o TVD (Digitalizacién o
microfilmacion)

e Cronograma de transferencias documentales

e La propuesta debe ser presentada en los formatos o herramientas sefalados por el
Archivo General de la Nacion quien realizard una visita técnica a la entidad para
establecer los requisitos de la transferencia documental secundaria, con fundamento
en lo observado en las Tablas de Retencién Documental —TRD—el inventario
documental y los documentos objeto de transferencia y la normativa legal y técnica
vigente. Adicionalmente brindara orientacion técnica para la preparacion o
alistamiento de la transferencia.

e Validacion y firma del plan de transferencias documentales secundarias,
considerando acuerdos especiales para la recepcidén y entrega de los archivos objeto
de transferencia.

e Preparacion fisica de la documentacién conforme los lineamientos técnicos
establecidos por parte del Archivo General de la Nacion para los efectos.

8. ¢éComo ejecuto el procedimiento?

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacidn validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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UPIT

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

j

Procedimiento Transferencias
Documentales

Cdédigo: PR-GD-023

Version: 001

Fecha: 16/9/2024

8.1 Procedimiento transferencias documentales primarias

Descripcion de la

Actividad

Elaborar el
cronograma de
transferencias
primarias.
Elaborar cronograma
anual de transferencias
primarias, definiendo la
periodicidad de acuerdo
con lo establecido en las
Tablas de retencion
documental, el cual sera
remitido a las
dependencias mediante
Circular interna

Responsable

(cargo y
area)

Profesional de
Gestion
Documental

1 dia

Registro

Accion de
control

Cronograma

Circular
interna.

N/A

Identificar y separar
las unidades
documentales

(expedientes o
carpetas) a transferir
de acuerdo con la TRD

Realizar la identificacion y
separacion de la
documentacion que haya
cumplido el tiempo de
retencion documental, en
relacién con las series y
subseries documentales
estipuladas en las Tablas
de Retencién Documental.
Nota 1: Solo podran
transferirse los
expedientes que una vez
cerrados, han cumplido su
tiempo de retencién, la
transferencia se debe
llevar a cabo por series o
subseries documentales.

Funcionario
delegado del
archivo de
gestion de la
dependencia

1 dia

Cronograma

Comunicacion
oficial

Sistema de
Gestion de
Documentos
Electronico de
Archivo -
SGDEA

N/A

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en

vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

) Cédigo: PR-GD-023

: Procedimiento Transferencias i
U plT Version: 001
Documentales

Fecha: 16/9/2024

Responsable .y
P Accion de

control

Descripcion de la
Actividad

(cargo y Registro
area)

Verificacion de
expedientes y/o

carpetas

Validar que los
expedientes cuenten con
los criterios de

organizacion archivistica
establecidas en el “Manual
de organizacion de

documentos” y el Funcionario Expedientes
“"Procedimiento delegado del y/0  carpetas
3 organizacion de archivo de 1 dia fisicas y
documentos  fisicos y | gestion de la electrénicas N/A
electrénicos de archivo.” dependencia
SGDEA
Nota 1: En cuanto a los
documentos electrdnicos
se debera ingresar al
SGDEA vy validar que los
expedientes se
encuentren debidamente
organizados de acuerdo
con las tipologias
documentales y que se
encuentren cerrados.
Diligenciar Formato
Gnico de inventario
documental - FUID
Relacionar en el FUID
cada una de las carpetas o Formato Unico
expedientes objeto de . . de inventario
. Funcionario
transferencia de acuerdo documental
. delegado del . :
con las series y/o - diligenciado
. archivo de ,
4 subseries documentales .y 1 dia N/A
; gestion de la
establecidas en la Tabla . Correo
- dependencia Y
de Retencion Documental electrénico

de la dependencia, el cual
serd remitido mediante SGDEA
correo  electréonico  al
funcionario delegado del
Archivo Central.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento Transferencias
Documentales

Cdédigo: PR-GD-023

Version: 001

Fecha: 16/9/2024

Descripcion de la

Actividad

Responsable

(cargo y
area)

Registro

Accion de
control

Nota: En caso de
documentos electrénicos

de archivo se debera
ingresar al SGDEA vy
descargar el formato
Unico de inventario
documental de los
documentos.
Recibir el formato
Unico de inventario
documental
diligenciado.
Funcionario Formato Unico
Recibir 'y revisar el delegado de inventario
diligenciamiento del FUID, Archivo 30 min documental N/A
el cual debe corresponder central diligenciado
con los tiempos
consignados en el
cronograma de
transferencia.
¢El formato Unico de
inventario documental se
encuentra bien
diligenciado?
Si: Se remite mediante
correo electronico el aval .
Formato unico
de entrega de la - .
; . de inventario
transferencia al Archivo . .
Funcionario documental
Central. s !
. L delegado diligenciado
Continuar con la actividad ) .
Archivo 45 min
No. 7
central Correo

No: Se remite mediante
correo electronico el no
cumplimiento del
diligenciamiento.

Se devuelve a la actividad
2.

electronico

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

L) Codigo: PR-GD-023

l Procedimiento Transferencias i
U P'T Version: 001
Documentales

Fecha: 16/9/2024

Responsable
(cargo y Registro
area)

Accion de
control

Descripcion de la

Actividad

Entrega la
transferencia

Se realiza la entrega al
archivo central de las
carpetas en las
respectivas cajas X200 las
cuales deberan estar
debidamente rotuladas y
de acuerdo con las series
y subseries descritos en
las Tablas de Retencidn
Documental -TRD. De
igual forma las carpetas o
expedientes deberan
estar enumerados de uno
(1) hasta (n) por cada

Caja. Cajas X200
Se debe entregar dentro Funcionario Expedientes
. delegado del y/0 carpetas
de la carpeta la respectiva - S
archivo de fisicas y

7 hoja de control 2 horas N/A

debidamente diligenciada. electronicas

gestion de la
dependencia

En caso de expedientes Hoja de control

electrénicos se deberd
ingresar al moédulo de
expedientes del SGDEA y
seleccionar de
transferencias primarias
realizar la busqueda de los
documentos y ejecutar la
transferencia.

Nota: Para los
expedientes electronicos
con anterioridad debe
haberse realizado el cierre
de los expedientes en el
SGDEA

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento Transferencias
Documentales

Cdédigo: PR-GD-023

Version: 001

Fecha: 16/9/2024

Descripcion de la

Actividad

Responsable

(cargo y
area)

Registro

Accion de
control

Recibir la transferencia
Se realiza el cotejo de la .
g Formato unico
carpetas fisicas y - :
. i de inventario
electronicas recibidas y el
;. documental
formato unico de o .
. . diligenciado
inventario documental . .
o . Funcionario
diligenciado. .
> - delegado Expedientes
De igual forma, se verifica .
8 - L Archivo 1 hora y/o  carpetas | N/A
el diligenciamiento del ;.
iy " central fisicas y
formato "Hoja de control .
. electrdonicas
con cada uno de los tipos
doc-u-mentales Y ¢ Hoja de control
verifican los demas
aspectos contemdqs en ,eI SGDEA
manual de organizacion
de documentos fisicos y
electrénicos de archivo.
Revisar carpetas y/o
expedientes Funci . Expedientes
uncionario
entregados y/0  carpetas
delegado fisicas
9 . o Archivo - Y n/A
Revisar la organizacion de 1 hora electronicas
. central
las carpetas o expedientes
entregados. SGDEA
iSe evidenciaron
novedades en la
organizacion?
10 | Si: Continua con la
actividad 11
No: Continua con la
actividad 12
Se devuelve la carpeta
y/o expedientes al Expedientes
responsable de la . . y/0  carpetas
. Funcionario ;.
transferencia delegado fisicas y
11 9 1 hora electrénicas N/A
. Archivo
Si la carpeta y/0
. central
expediente presenta Correo
errores, se debe devolver electronico
al responsable de |la

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento Transferencias
Documentales

Cdédigo: PR-GD-023

Version: 001

Fecha: 16/9/2024

Descripcion de la

Actividad

Responsable

(cargo y
area)

Registro

Accion de
control

transferencia con el
objeto de realizar las
debidas correcciones. Tan
pronto el responsable de
esta actividad en el grupo
de gestiébn documental
evidencie la subsanacion
de estos se procede a la
firma de aceptacién en el
FUID.

Legalizacién de Ila
transferencia

Posterior a la verificacidon
realizada, se procede con
las firmas en el FUID del
responsable de elaborarlo
(responsable del archivo
de gestién) responsable
de la entrega (Lider de la
dependencia) y recibido

Funcionario
delegado del
archivo de
gestion de la
dependencia

Lider de la

Formato Unico
de inventario
documental

diligenciado vy

actualizacidén del

inventario del archivo
central en el Formato
Unico de inventario

12 del responsable del dependencia | 1 hora firmado. N/A
archivo central. . .
. . Funcionario . Ly
El funcionario delegado delegado Comunicacion
del archivo central Arcﬁivo oficial.
remitira mediante el
L, central
SGDEA la comunicacion
de constancia de |la
transferencia y el Formato
Unico de inventario
documental para las
respectivas firmas.
Ubicar la documentacion
en el archivo central Expedientes
Se ubican las carpetas en /g carpetas
el archivo central, y se Funcionario z P
. . isicas y
asigna la respectiva delegado clectrénicas
13 | signatura topografica. Archivo 30 min N/A
Se realiza registro vy central

Formato Unico
de inventario
documental

archivo central

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

=) Cédigo: PR-GD-023

: Procedimiento Transferencias ‘s
U PlT Version: 001
Documentales

Fecha: 16/9/2024

Responsable
(cargo y Duracion Registro
area)

Accion de
control

Descripcion de la

Actividad

documental, para
posteriores consultas.

Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo Transferencias Primarias

Funcionario delegado del
archivo de gestion de la
dependencia
Funcionario delegado Archivo central Lider de la dependencia
Funcionario delegado Archivo
central

Funcionario delegado del archivo

Profesional de Gestion Documental b "
de gestion de la dependencia

INICIO

| 2 Identificary separarlas B ecibielliona o
LiElaboransl : unidades documentales [ Ubicold=1nveniano
cronograma de ! (expedientes o carpetas) a documental diligenciado
transferencias primarias i - P

transferir de acuerdo conla TRD

=

3. Verificacién de expedientes y/o
carpetas

6. ¢El formato Unico de inventario
documental se encuentra bien
diligenciado?

4. Diligenciar Formato tnico de
inventario documental - FUID

8. Recibirlatransferencia

9. Revisarcarpetas y/o
expedifntes entregados

7.Entrega de la transferencia -

10.¢Se evidenciaron 12.Legalizacién de la
novedades en la transferencia

organizacién?

11.Se devuelve la carpeta y/o
expedientes al res ponsable de
la transferencia

v

13.Ubicarla documentacion. ——
: | FIN

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

e

Cdédigo: PR-GD-023

Procedimiento Transferencias

)
U P'T Version: 001
Documentales
— Fecha: 16/9/2024

8.2 Procedimiento transferencia documental secundaria

Responsable

Descripcion de la Actividad (cargo y Registro

area)

Identificar series vy subseries
Documentales a transferir

Realizar la identificacion de los
expedientes fisicos y electrénicos que
hayan cumplido su tiempo de retencion
documental en archivo central y que son
objeto de conservacion total (CT) o

Accion
de

control

Subseries o0 asuntos

e Fechas extremas

seleccion (S), en relacidn con las series y Tablas de
subseries documentales estipuladas en | Profesional de retencion
las Tablas de Retencion Documental Gestion documental
1 | debidamente aprobadas. Documental 1 dia
. N/A
Expedientes y/o
Se debera verificar la fecha final y cierre carpetas fisicas
de las unidades documentales simples o y electrdnicas
compuestas. Es necesario comprobar que
los documentos respectivos han SGDEA
terminado su tramite administrativo.
Nota 1: Tener en cuenta las actividades
descritas en el item 6 de Politicas
generales para la realizacién de
transferencias secundarias.
Elaborar y presentar el Plan de
Transferencias Documentales
Secundarias
Se debe elaborar y presentar el plan de Cronodrama
transferencias al Archivo General de la | Profesional de 9
Nacion el cual contendra los siguientes Gestién L
Comunicacion
datos: Documental -
oficial
. 1 dia
2 e Nombre del fondo documental Archivo Plan de N/A
¢ Unidad Administrativa General de la .
. . transferencias
e Oficina productora Instrumento Nacion
o . documentales
archivistico que definio la h
. > . secundarias
disposicion final de los
documentos de conservacion total
Series

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Cdédigo: PR-GD-023

: Procedimiento Transferencias i
U PIT Version: 001
Documentales

Fecha: 16/9/2024

Responsable Accion

Descripcion de la Actividad (cargo y Registro de
area) control

e Volumen documental, soportes
documentales o peso (en caso de
transferir imagenes digitales)

e Sistemas de ordenacion.

e Técnica reprografica, segln se
haya indicado en la TRD

o (Digitalizacion o microfilmacion)

e Cronograma de transferencias
documentales

Verificar y preparar los expedientes
dispuestos en calidad de
Transferencia Secundaria

Realizar la verificacion de los procesos Expedientes y/o
archivisticos realizados a la Funcionario carpetas fisicas
documentacién objeto de transferencia delegado 30 dias y electrénicas
documental conforme a las Tablas de Archivo N/A
Retencién documental y a los central

lineamientos archivisticos brindados en el SGDEA

“Manual de organizacién de documentos”
y Procedimiento de organizacion de
documentos fisicos y electrénicos”

Realizar el proceso de descripcion de
los expedientes por transferir

(Rotulacion e inventario ISAD (G) Funci .
uncionario

Se debe realizar el diligenciamiento de la deleg_ado 30 dias Base de datos
Archivo

base de datos con la descripcién de los ISADG
. X central

documentos a transferir, la cual debera

cumplir con la Norma Internacional para

la Descripcion Archivistica (ISAD-G)

Solicitar visita técnica de verificacion

al Archivo General de la Nacion .
Profesional de

Gestion

1 dia Comunicacion
Documental

Oficial

Una vez se cuenta con los expedientes
verificados, formato FUID y Formato
ISADG debidamente diligenciados se
solicitara la visita técnica del Archivo

N/A

! Norma Internacional General de Descripcion
La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Cdédigo: PR-GD-023

: Procedimiento Transferencias i
U PIT Version: 001
Documentales

Fecha: 16/9/2024

Responsable Accion

Descripcion de la Actividad (cargo y
area)

Registro de
control

General de la Nacion, en cumplimiento al
cronograma de transferencias
previamente presentado en el Plan de
transferencias.
éEl archivo General de la Nacidn
solicita ajustes a la Transferencia
Documental Secundaria? Archivo .
, Acta de visita
General de la 1 dia Técnica N/A
SI: Continle con la actividad 3 Nacién
No: Continle con la actividad 7
Realizar el proceso de digitalizacion
de la documentacion por transferir
Iniciar con la digitalizacién de los
documentos de acuerdo con los Funcionario
lineamientos establecidos en el delegado .
" S Y ) , Imagenes de
Procedimiento de digitalizacion de Archivo 30 dias N/A
” documentos
documentos”. central
Nota: En caso de documentos
electrénicos, realizar la copia de las
imagenes mediante el SGDEA.
Realizar informe técnico de Ila
transferencia
. L. Funcionario
Se debe realizar Informe técnico
o delegado Lo
detallando los procesos de organizacion y ; Informe técnico
L. . Archivo , X
conservacion aplicados sobre los 1 dia de transferencia N/A
. . central
documentos objeto de la transferencia
secundaria.
Presentar al Comité Institucional de
gt ~ Plan de
gestion y desempeno -CIGD, Ia .
. l . . Transferencia
transferencia a realizar Funcionario
documental
delegado h
. . secundaria
Se debe presentar al CIGD, el informe Archivo
P ) ) 3 horas N/A
técnico de transferencia secundaria, el central S
, . Informe técnico
cual contendra los anexos relacionados en :
) -, . de transferencia
la ejecucion del Plan de transferencia
secundaria.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento Transferencias
Documentales

Cdédigo: PR-GD-023

Version: 001

Fecha: 16/9/2024

Responsable Accion
Descripcion de la Actividad (cargo y Registro de
area) control
Formato Unico
de inventario
documental
Base de datos
ISADG
Acta de reunion
Realizar la solicitud de recepcion de
documentos por transferir
Confirmar al Archivo General de la Nacion Proigslsc;%ar‘l de Comunicacién
10 | la completitud de la transferencia de los 1 hora . N/A
Documental Oficial
documentos y agendar fecha para
entrega de la documentacién, mediante
envio de comunicacion.
Realizar la entrega de la
Transferencia Documental
Secundaria Profesional de L
Gestion A C?_n'_\ulnlcaaon
11 Se realiza la entrega de Transferencia Documental 1 hora Oficia N/A
Documental Secundaria la cual debe
contener la cantidad de expedientes y
folios de la documentacion transferida.
Archivo
Legalizar la Transferencia Genera_l ,de la
, Nacion
Documental Secundaria
, Profesional de Acta de
Se realiza la elaboracion del Acta de .y Transferencia
12 . . Gestion 1 hora N/A
Transferencia Documental Secundaria la Documental
. Documental .
cual debe contener la cantidad de Secundaria
expedientes y folios de la documentacién .
. Secretario(a)
transferida
General.
Actualizar los inventarios del archivo
central Funcionario Formato Unico
delegado , de Inventario
13 Realizar los cambios en el Formato Unico | Archivo 1 dia Documental del N/A
de Inventario Documental - Archivo | central Archivo central
Central.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

=) Cédigo: PR-GD-023

: Procedimiento Transferencias ‘s
U PlT Version: 001
Documentales

Fecha: 16/9/2024

Responsable Accion
Descripcion de la Actividad (cargo y Registro de
area) control
Se realiza las correspondientes
modificaciones en la ubicacion
topografico.

14 | Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo Transferencias Secundarias

Profesional de Gestién Funcionario delegado del

Archiv neral 1 N« ion a
Documental < ® Eomerlce B acio archivo central

- ©

3. Verificar y preparar

1. Identificar los expedientes de
series y subseries transferencia
documentales a secundaria.

transferir.

)

4. Realizar el proceso
de descripcién de los
expedientes por
transferir.

2. Elaborar y
presentar el plan de
transferencias
documentales

5. Solicitar visita
técnica al Archivo
General de la -
Nacién

6. SEl Archivo
General solicita
ajustes a la
transferencia

secundaria? 7. Realizar el
proceso de
digitalizacién de
documentacién

v

8. Realizar informe
técnico de la
transferencia.

10. Realizar la
solicitud de
recepcién de
documentos a =
transferir.

-

11. Realizar la
entrega de la

transferencia ¢
documental H
secundaria. 9. Presentar al
' Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio.
4>§ 12. Legalizar la transferencia documental secundaria.

v

13. Actualizar los
inventarios del
archivo ceqtral

<D
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

() Cédigo: PR-GD-023

! Procedimiento Transferencias i
U PlT Version: 001
Documentales

Fecha: 16/9/2024

9. éQué producto o servicio se genera de este procedimiento?

Descripcion del Producto / Servicio

Transferir los documentos | Expedientes fisicos y electréonicos transferidos al
fisicos y electrénicos del | archivo de gestion y archivo central, garantizando
archivo de gestion y archivo | la preservacion y conservacién de los documentos
central. producidos por la Entidad.

10.Control de documentos

VIEEl Descripcion del Cambio o Modificacion
Generada
1 16/09/2024 Creacion del documento
Elaboro Reviso Aprobo

Deicy Alexandra

Villabona Moreno Sindy Julieth Tovar

Torres Alejandra Mogollon

Profesional Especializado
Secretaria General -
Gestion Documental.

Profesional Contratista
del Grupo Interno de
Trabajo de Planeacion.

Secretaria General
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